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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propoésito contar con una
guia rapida y especifica que incluya la operacion y desarrollo de las actividades de
las diferentes areas del Gobierno Municipal de Guadalajara; asi como servir de

instrumento de apoyo para la mejora institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los
procedimientos a seguir para las actividades laborales, motivando con ello un
buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el Cédigo

de Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacidn conforme se presenten
variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad establecida,
en la estructura organica o bien en algun otro aspecto que influya en la

operatividad del mismo.

ESPACIO EN BLANCO
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B. Politicas generales de uso del manual de
procedimientos

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal
que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, asi como de la ciudadania en
general.

2. El o la Funcionaria de primer nivel o responsable de la Direccién del area
responsable de la elaboracién y del contenido del manual, es la persona
encargada de difundir al personal interno el presente documento, asi mismo en los
casos en que se actualice el documento informarles oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual
debe presentar las firmas de autorizacion, Visto Bueno, Asesoria y Supervision de
los y las siguientes funcionarias:

e Titular de la Coordinacién General o titular de la dependencia del area que
elabora el manual

e Titular de la Direccién de area que elabora el manual

e Titular de la Direccién de Innovacion Gubernamental

e Titular del Departamento de Gestion de la Calidad

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la
portada con las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracion: Mes y afo en que se elabor6 la version inicial del
manual.

Fecha de actualizacion: Mes y afo de la versidn mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen.

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado y que va en relacién con
el campo de “Fecha de actualizacion”.

Codigo del manual: Codigo asignado al Manual de Procedimientos y
representado por las iniciales de la Coordinacion
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las
iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de
documento (MP), nimero de version (00), y fecha de
elaboracién o actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento informativo, cuyos objetivos son:

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucién de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la divisidn del trabajo, capacitaciéon y
medicién de su desempefio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la organizacidén, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusién para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién.

Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.

Describir los procesos sustantivos del area, asi como los procedimientos
que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada.

Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realizacidén de las actividades.

Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones vy
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacion de las funciones asignadas.

Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.

ESPACIO EN BLANCO
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i6n Organizacional

Identifi

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion de Comunicacion Social y Relaciones

Direccion: S
Publicas

Area: Jefatura de Prensa

Monitoreo Medios de Comunicacion Tradicional,

] Digital y Redes Sociales

Codigo de procedimiento: COPGU-CSRP-P-02-09
Fecha de Elaboracion: 10 de Junio del 2022
Persona que Elaboré: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

ACELLIE LS U C UL CRRG T Lic. Jorge Eduardo Montiel Gonzalez

Revisé:
Titular de la Dependencia que .
Autoriza: Conrado Alberto Lépez Sandoval
Firmas: Fecha de Autorizacion: Octubre 2022
Persona que Elaboré: Responsafb el area que Reviso:

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Lic. Jorge'Eduardo Montiel Gonzalez

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Ajﬁ

Conrado Alberto Lopez Sandoval

Pagina 22 de 30

Direccién de Comunicacién Social y Relaciones Publicas



Comisaria de
» Seguridad

Guadalajara

- Diagrama de Flujo
Monitoreo Medios de Comunicacion Tradicional,
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion de Comunicacion Social y Relaciones

Direccion: Publicas

Area: Jefatura de Prensa
Procedimiento: Produccién de Videos
Cddigo de procedimiento: COPGU-CSRP-P-02-10
Fecha de Elaboracion: 13 de Junio del 2022
Persona que Elaboré: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable de Area que

Reviso: Lic. Jorge Eduardo Montiel Gonzalez

LG LD e e G T Conrado Alberto Lopez Sandoval

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Octubre 2022
Persona que Elaboré: Responsa el area que Reviso:
N,
Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Lic. Jorge ontiel Gonzalez

Titular de la Dependencia que Autoriza:

T

Conrado Alberto Lépez Sandoval
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... .. . Diagramade Flujo
Produccion de Videos COPGU-CSRP-P-02-10
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccién de Comunicacién Social y Relaciones

Direccion: Publicas

Area: Jefatura de Relaciones Publicas
Procedimiento: Organizacion de Actos Protocolarios de Eventos
Cédigo de procedimiento: COPGU-CSRP-P-02-11

Fecha de Elaboracion: 14 de Junio del 2022

Persona que Elaboré: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable de Area quel, . . . o,
P a Lic. Yarelli Denisse Jiménez Alcaraz

Revisé:
;Eltj;?-:zg? L Conrado Alberto Lépez Sandoval
Firmas: Fecha de Autorizacion: Octubre 2022
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Lic. Yarelli Denisse Jiménez Alcaraz

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Conrado Alberto Lépez Sandoval
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... ... . Diagramade Flijo
Organizacién de Actos Protocolarios de Eventos COPGU-CSRP-P-02-11
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3. Glosario

Areas: Diferentes Divisiones, Direcciones, Unidades y oficinas que integran la
Comisaria.

Boletines. Es informacion escrita, por medio de los cuales se dan a conocer
eventos de relevancia como lo son detenciones o actividades que lleva a cabo la
Comisaria en su labor diaria

Comisario de Agrupamiento: Es la persona designada para supervisar y
coordinar en el territorio municipal de Guadalajara los grupos y unidades
operativas de la Comisaria.

Comisaria: La Comisaria de la Policia de Guadalajara.

Comisario de Region: Es la persona designada para supervisar y coordinar el
territorio municipal de la regién dividido en zonas y cuadrantes para los fines de la
operatividad.

Comisario General: Es la persona designada por el Presidente Municipal para ser
el titular de la Comisaria de la Policia de Guadalajara.

Comunicados. Son documentos elaborados con informacién oficial que permite a
los ciudadanos conocer de manera concisa la informacién y/o postura de la
institucion respecto algun hecho, entregando de manera clara y directa el mensaje
que se quiere dar a conocer.

Comisario Jefe: Es la persona quien tienen a su mando la Division de
Operaciones Regionales y Agrupamientos, a la que le corresponden los grupos

operativos que desarrollan su funcién en las tres regiones operativas en las que se
divide el municipio, zonas y cuadrantes.

Cuadrante: Divisidén minima de responsabilidad territorial en materia policial.

CS: Comunicacién Social.

Estratégico. Esencial, de importancia decisiva para el desarrollo de algo
Fotonota. Es un texto breve acompafado de una imagen que comunica algun

asunto de interés de la Comisaria para hacerlo saber al ciudadano, que se
caracteriza porque la imagen en si misma capta el interés del lector.
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FODA: Es una herramienta de planificacion estratégica, disefiada para realizar
una analisis interno (Fortalezas y Debilidades) y externo (Oportunidades y
Amenazas)

Indicadores: Datos o informacidbn que sirve para conocer o valorar las
caracteristicas y la intensidad de un hecho o para determinar su evolucién futura,
en caso concreto el avance de los procesos que llevan a cabo las areas de la
comisaria.

Jefe de Cuadrante: Es la persona designada para llevar a cabo la operatividad
policial de administrar, distribuir y supervisar al personal asignado al cuadrante.

Manual: Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y
sistematica informacion sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizaciéon y
procedimientos de los 6érganos de una institucion; asi como las instrucciones o
acuerdos que se consideren necesarios para la ejecucién del trabajo asignado al
personal teniendo marco de referencia los objetivos de la institucion.

Protocolo: Es un documento o una normativa que establece cdmo se debe actuar

en ciertos procedimientos el cual se recopila conductas, acciones y técnicas que
se consideran adecuadas ante ciertas situaciones.

Protocolario,ria. Del protocolo o relativo a este conjunto de reglas y ceremoniales
normas protocolarias.

Regioén: Conjunto de zonas operativas de la Comisaria.
RS: Relaciones Publicas.
Scouting: Consiste en visitar previamente el lugar donde se desarrollara el evento

con la finalidad de reconocer las necesidades a cubrir, ubicacién de panelistas,
ubicacién de invitados y demas temas de logistica a implementar.

ESPACIO EN BLANCO FIN DEL TEXTO
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4. Autorizaciones

Firma De Autorizacién

Maestro Juan Pablo Hernandez Gonzalez

Visto Bueno

?

Ing. Eliseo Zuniga Gutiérrez

Titular de la Comisaria de la Policia de Guadalajara

Asesoria y Supervision

Lic. José n Martin Jiménez Yafiez

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

Titular'defa Jefatura del
Departamento de
Gestion de la Calidad

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimientos de la Direccion de
Comunicacion Social y Relaciones Publicas COPGU-CSRP-MP-02-1122, Fecha
de elaboracion: Marzo 2018, Fecha de Actualizacion: Noviembre 2022 Version: 02
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